Zarzadzenie Nr .! - 12020
Prezydenta Miasta Swigtochlowice

z dnia /IZ(OSTOQO’LO ........

w sprawie instrukcji obiegu dokumentéw - uméw stanowigcych podstawe zaciagania
zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow

Na podstawie art. 33 ust. 1i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U.
z 2020 r., poz. 713) zarzgdzam co nastepuje:

St
Wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta Swigtochtowice zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych zobowigzuje do zapoznania sie z przepisami prawnymi dot. prowadzenia list
kontroinych oraz do ich stosowania i realizaciji.

§2

1. Podstawg zaciggniecia zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw jest
sporzadzenie pisemnej umowy.

2. Wzér umowy podlega uzgodnieniu z radcg prawnym jednostki.

3. Skarbnik/Gtéwny Ksiegowy parafujgc umowe akceptuje zapisy postanowier: umowy,
dotyczace:

1) kwot wskazanych w umowie;

2) termindw i sposobu ptatnosci;

3) obliczenia podatku VAT:

4) potwierdzenia istnienia planu we wskazanej umowie klasyfikacji budzetowej;

5) potwierdzenia wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

4. Nie wymagajg sporzadzenia pisemnej umowy zaméwienia w drobnych lub typowych,
biezgcych sprawach, w szczegolnosci, gdy jest to uzasadnione wymaganiami
wykonawcy (z wylgczeniem uméw z osobami fizycznymi, nieprowadzacymi
dziatalno$ci gospodarczej lub gdy na podstawie odrebnych przepiséw prawa
sporzadzenie takich uméw jest wymagane).

5. Umowe sporzadza sie w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach (dwa dla jednostki
i jeden dla wykonawcy).

6. Postanowienia umowy powinny w Sposob nalezyty zabezpieczad interesy jednostki.

7. Umowa powinna zawieraé¢ w szczegdblnosci:

1) date i numer umowy (najlepiej tozsamy z numerem wniosku poprzedzajgcego
procedure udzielenia zamowienia publicznego);

2) okreslenie stron zawierajgcych umowe;

3) Numer Identyfikacji Podatkowej wykonawcy;

4) szczegdtowo okreslony przedmiot umowy;

5) wynagrodzenie - doktadne okreslenie kwoty zobowigzania (brutto, netto, VAT,
ptatno$¢ miesigczna, kwartalna, inna, taczna warto$¢ umowy, przy umowach
wieloletnich okreslenie terminu ptatnosci kazdej transzy);

6) imig i nazwisko osoby/oséb nadzorujgcych realizacie umowy ze strony
jednostki;

7) sposéb odbioru przedmiotu umowy oraz forme dokonywania ptatnosci:

8) termin realizacji przedmiotu umowy;

9) termin zaptaty;

10) skutki finansowe z tytutu nieterminowego lub nienalezytego wykonania umowy
(kary i odsetki);

11) zapisy dotyczace zakazu przenoszenia praw do wierzytelnosci.

8. Podpisany parafowany egzemplarz umowy jest niezwlocznie przekazywany
do komérki finansowej, gdzie podlega rejestracji i ujeciu w ksiggach rachunkowych
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jednostki oraz do Wydziatu Organizacyjnego, celem zarejestrowania w Centralnym
Rejestrze Umow (umowy powyzej 3.500,00 zt).

9. Wszelkie zmiany zawartych uméw wymagajg formy pisemnej, podlegaja uzgodnieniu
z radcg prawnym jednostki i Skarbnikiem/Gtéwnym Ksiegowym oraz sg przekazywane
do komérki finansowe.

§3
1. Do kazdej umowy powinna byé przygotowana lista kontrolna, ktora stanowi zatgcznik
do niniejszego zarzgdzenia.
2. Lista kontrolna:
1) Zawiera oznaczenie sprawy (znak sprawy).
2) Zawiera tytut sprawy (zwigzte okreslenie przedmiotu sprawy).
3) Okreéla date podjecia czynnosci.
4) Okre$la date zakonczenia czynnoéci.
5) Wskazuje imie i nazwisko osoby, ktéra podjeta czynnosé/nazwe komorki
organizacyjnej/symbol komérki organizacyjnej.
6) Zawiera stanowisko Radcy Prawnego (uzgodnienia pod wzgledem formalno-
prawnym).
7) Zawiera stanowisko Wydziatu Finansowego oraz Skarbnika Miasta w kwestiach
finansowych.
8) Zawiera stanowisko nadzorujgcego Wiceprezydenta/Sekretarza.

§4

1. Liste kontrolng zakiada osoba przygotowujgca projekt umowy. Osoba ta jest
zobowigzana do jej biezacej aktualizagji.

2. Przez osobe prowadzaca sprawe rozumie si¢ osobe zafatwiajgca merytorycznie dang
sprawg, realizujgca w tym =zakresie przewidziane czynnosci  kancelaryjne,
W szczegoInosci rejestrowanie sprawy, przygotowywanie projektéw pism w sprawie,
dbanie o terminowo$é zatatwienia sprawy i kompletowanie akt sprawy.

3. W przypadku, gdy czynnosci w jednej sprawie wykonuje kilka wydziatéw, osoba
prowadzaca dang sprawe umozliwia dostep tym wydziatom do numeru i listy kontroine;j,
w celu umozliwienia im dokonania adnotag;i.

4. Osoba wykonujgca dana czynno$¢ w sprawie jest zobowigzana do odnotowania
wykonania tej czynnosci w liscie kontrolnej.

5. Osoba prowadzaca sprawe, o ktérej mowa w ust. 1, nadzoruje dokonywanie wpisow
w liscie kontrolne;.

§5

Wykonanie niniejszego Zarzadzenia powierzam Drugiemu Zastepcy Prezydenta Miasta.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik do Zarzgdzenia N&.‘.‘iozo

Prezydjma Mi tai%iowice
z dnia " &Ss»

LISTA KONTROLNA

ZNAK SPRAWY:
TYTUL SPRAWY:

Lp. Odpowiedzialny Data podijecia Data zakosiczenia Uwagi

1.

{Imig i nazwisko) (komérka organizacyjna/
symbol komérki organizacyjnej)
2.
{Radca Prawny)

2A*

{Imie i nazwisko) (komérka organizacyjna/
symbol komérki organizacyine]

3.
(Imie i nazwisko) {Wydziat Finansowy)
3A*
{Imie | nazwisko) {komérka organizacyjna/
symbol komérki organizacyinej)
4.
{Skarbnik Miasta)
5.
{Wiceprezydent/Sekretarz)
6.

{Imig i nazwisko) {komérka organizacyjna/

symbol komérki organizacvine!

* w przypadku uwag Kancelarii/Radcy Prawnego/Wydzialu Finansowego konieczne jest ponowienie procesu




